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Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

o wartosci powyzej 30.000 €

REGULAMIN PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ

Postanowienia ogolne

Niniejszy regulamin okresla tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej komisjg, powotanej
do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego dokonywanego przez
Gming Chojnice, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.), zwanej dalej ustawg Prawo
zamowien publicznych.

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika zamawiajacego.

Komisj¢ powoluje si¢ kazdorazowo do czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdwienia, oceny spelniania przez Wykonawcow warunkow
udzialu w postepowaniu, a takze do badania i oceny ofert oraz propozycji wyboru oferty
najkorzystniejsze;j.

Komisja przetargowa rozpoczyna swoja dziatalno$¢ z dniem jej powotania, a konczy z dniem
podpisania umowy z wybranym Wykonawcag lub w dniu uniewaznienia postepowania w
sprawie zamOwienia publicznego.

Komisja przetargowa sktada si¢ z przewodniczacego, sekretarza oraz minimum 1 cztonka.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz.
907 z p6zn. zm.).

Prawa i obowiazki czlonkow komisji

Cztonkowie komisji przetargowe] sa zobowigzani wykonywa¢ powierzone im czynnoS$ci
obiektywnie, bezstronnie 1 rzetelnie, kierujac si¢ przepisami prawa, posiadang wiedzg 1
doswiadczeniem.
Do obowigzkoéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) czynny udziat w pracach komisji

b) niezwloczne  poinformowanie  przewodniczacego  komisji  lub  Kierownika

zamawiajacego albo osoby przez niego wyznaczonej o okolicznosciach
uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkéw cztonka komis;ji.

Czlonkowie komisji sg zobowigzani do zapoznania si¢ ze wszystkimi dokumentami zwigzanymi
z pracg komisji, w szczegdlnosci ze Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, z ofertami,
opiniami biegtych, korespondencja prowadzona z Wykonawcami, protokotami i ich
zalgcznikami, itp.
Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie komisji majag prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszacych si¢ do pracy komisji do Kierownika zamawiajacego.
Czlonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w
tym w szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i1 poréwnania tresci
ztozonych ofert.
Jezeli w zwigzku z pracg komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego lub interes publiczny
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albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej
Kierownikowi zamawiajacego.

8. Czlonek komisji powinien réwniez przedstawi¢ w formie pisemnej Swoje zastrzezenia
Kierownikowi zamawiajgcego, jezeli decyzja lub projekt dokumentu, bedacy przedmiotem prac
komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes Zamawiajacego lub
interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.

9. Czlonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie
stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymatl takie
polecenie na pismie.

10. Cztonkowie komisji przetargowej odpowiadajg za przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego stosownie do powierzonych w niniejszym regulaminie czynnosci.

Przewodniczacy komisji

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:

a)

b)

d)
e)
f)

9)
h)

ztozenie przez siebie i odebranie od cztonkdéw komisji przetargowej oraz od innych osob
wykonujacych czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17
ustawy Prawo zamowien publicznych, niezwlocznie po powzigciu informacji dajacych
podstawe do jego ztozenia (druk ZP-1)

wylaczenie z udzialu w postepowaniu cztonka komisji przetargowej, ktory ztozy
o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 2 a)

poinformowanie Kierownika zamawiajacego o nieztozeniu albo ztozeniu przez cztonka
komisji przetargowej niezgodnego z prawda o§wiadczenia, o ktorym mowa w pkt 2 a).
wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen komisji

prowadzenie posiedzen komisji

poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych lub niniejszego regulaminu

podzial prac pomigdzy cztonkdéw komisji przetargowej

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego

informowanie Kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji
przetargowej, w tym o koniecznosci powotania biegtego.

Sekretarz komisji

1. Do obowiazkoéw sekretarza komisji nalezy:

a)
b)

c)
d)

dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnosci i decyzji
podejmowanych przez komisj¢

opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje, w zakresie
Zleconym przez przewodniczacego

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego

piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postepowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.
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e) prowadzenie protokotu postgpowania i stosownych zatgcznikow do niego zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, W zakresie zleconym przez
przewodniczacego

f) przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym ustawg Prawo zamowien
publicznych

g) przygotowywanie materialdow z postgpowania w celu ich udostepnienia na potrzeby
Wykonawcow

h) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych

1) terminowe wysylanie korespondencji do Wykonawcéw w sprawach zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem

Czlonek Komisji Przetargowej

1. Do zadan cztonka komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

a) zapoznanie si¢ ze wszystkimi dokumentami majacymi wplyw na przeprowadzenie
postepowania

b) czynny udzial we wszystkich posiedzeniach komisji przetargowej

C) rzetelne, staranne, bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonych zadan

d) zlozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczno$ci
uniemozliwiajagcych wystgpowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie
czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem o zamodwienie publiczne, skladanego na
podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych

e) informowanie przewodniczacego komisji przetargowej o problemach zwigzanych z
pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

f) prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi komisji przetargowe;j

g) mozliwos$¢ wniesienia zdania odrgbnego

h) badanie i ocena ofert — w zakresie postanowien SIWZ.

Odwolanie czlonka komisji

1. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz w
niniejszym regulaminie.

2. W przypadku ztoZenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych, nie ztozenia takiego o$wiadczenia w
terminie lub ztoZenia o$wiadczenia niezgodnego z prawds, przewodniczacy komisji
niezwlocznie wylgcza cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego 1 wystepuje do Kierownika zamawiajacego o odwotanie tego cztonka.

3. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji
W razie:

a) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac,

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwdch kolejnych posiedzeniach
komisji,

C) naruszenia przez cztonka komisji obowiazkéw wynikajacych z prac komisji,

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji.
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Powolanie bieglego

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$Sci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenic zamdéwienia wymaga wiadomos$ci specjalnych, mozna powotaé
biegtego.

2. Powotanie bieglego odbywa si¢ poprzez zlozenie przez Komisj¢ przetargowg wniosku o0
powolanie bieglego (zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci
powyzej 30.000 €)

3. Decyzje¢ o powotaniu biegltego podejmuje Kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Biegly nie wchodzi w sktad komisji przetargowej, a jedynie uczestniczy w jej pracach.
Przedstawia swojg opini¢ na pi$mie oraz na zadanie komisji przetargowej bierze udziat w jej
czynnosciach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

5. Biegly zobligowany jest do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okoliczno$ci uniemozliwiajagcych mu wystgpowanie w imieniu Zamawiajacego.

Tryb pracy komisji

1. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), gtosowania lub na podstawie
sumy indywidualnych ocen cztonkow komisji.

Otwarcie ofert

1. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

a) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie okreslonym w Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamodwienia i ogloszeniu o zamowieniu

b) przed otwarciem ofert poda¢ kwot¢ jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢é na
sfinansowanie zamowienia

c) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert

d) zapewni¢, aby oferty, ktore zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie
byly otwierane, a Wykonawcy zostali 0 tym fakcie poinformowani

e) po otwarciu kazdej z ofert podac: nazwy (firmy), adresy Wykonawcy, a takze informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji 1 warunkoéw
platnosci zawartych w ofertach.

Ocena i badanie ofert

1. Po otwarciu ofert komisja przetargowa:
a) ustala czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego
b) Zada, jesli to niezbedne, uzupetienia przez Wykonawcoéw oswiadczen, dokumentow lub
pelnomocnictw zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych
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c) wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego lub 0SOby przez niego upowaznionej O
wykluczenie Wykonawcow w przypadkach okreslonych wustawg Prawo zamowien
publicznych

d) bada oferty zlozone przez Wykonawcoéw niewykluczonych z postgpowania oraz
stwierdza czy nie podlegaja one odrzuceniu

e) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez Wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci
oswiadczen lub dokumentow ztozonych wraz z ofertg

f) poprawia w ofertach oczywiste omyltki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace na
niezgodnosci oferty ze Specyfikacjg Istotnych Warunkéw Zamowienia, niepowodujace
istotnych zmian w tre$ci oferty z niezwlocznym zawiadomieniem Wykonawcy, ktorego
oferta zostala poprawiona

g) wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej 0
odrzucenie oferty Wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawg

h) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu

1) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz z uzasadnieniem i
oceng punktowg lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badz wystepuje 0
uniewaznienie postgpowania

J) niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty przekazuje Wykonawcom, ktorzy
ztozyli oferty informacje wynikajace z art. 92 ustawy Prawo zamowien publicznych

k) dokonuje innych niezb¢dnych czynnosci.

. Whnioski do Kierownika zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej sg skladane

wedtug wzorow okreslonych w zatacznikach do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o wartosci powyzej 30.000 €.

Wybor oferty najkorzystniejszej

. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkow komisji, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
bieglych (jezeli byli powotani).

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia.
Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byta cena, oferta Wykonawcy z najnizsza ceng sposrod
nieodrzuconych ofert ztozonych w danym postepowaniu, uznana zostaje za najkorzystniejsza, a
odzwierciedleniem tych czynnosci jest podpisanie przez cztonkéw komisji protokotu (ZP-PN).

. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych komisja wystepuje do Kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania.

Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkow ochrony prawnej

O wniesieniu przez wykonawcoéw Srodkow ochrony prawnej, tj. odwolania lub skargi,
przewodniczacy niezwlocznie informuje pozostatych cztonkéw 1 zwotuje posiedzenie komisji.

. Wszystkie osoby bioragce udzial w postgpowaniu po stronie Zamawiajgcego zobowigzane sg, na
wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska Zamawiajacego.

. Decyzje i informacje zwiazane z wykorzystaniem przez Wykonawcow $rodkdéw ochrony
prawnej podpisuje Kierownik zamawiajacego.
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4. W przypadku wniesienia odwotania Kierownik zamawiajgcego wyznacza pelnomocnikow na
rozprawe przed Krajowa Izba Odwotawcza, zapewniajac W niej udzial przedstawicielom
Zamawiajacego.

5. W przypadku wniesienia skargi do sadu Kierownik zamawiajacego wyznacza pelnomocnikdéw
na rozpraw¢ przed sgdem, zapewniajac W niej udziat przedstawicielom Zamawiajgcego.

6. Komisja przetargowa powtarza uniewazniong czynnos¢ podjeta z naruszeniem prawa.



